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SPARETECH Remote Manifest

SPARETECH ist eine Remote-

YES Company. Damit die 

dezentrale Zusammenarbeit 

von verschiedenen Orten gut 

gelingen kann, ist eine 

effektive Kommunikation 

Grundvoraussetzung.

Bitte nimm' dir die lnhalte zu 

Herzen und überlege dir, 

was das für deine Arbeit an 

deinem Lieblings-Produktiv-

Ort zu Hause bedeutet.

Inspired by: 

https://about.gitlab.com/blog/2015/

04/08/the-remote-manifesto/# 

FINDE DEINEN LIEBLINGS-PRODUKTIV-ORT 
Wenn du remote arbeitest, kannst du gleichzeitig näher bei den 
Menschen sein, die dir wichtig im Leben sind, die für dich da 
sind oder für die du verfügbar sein möchtest. Wichtig ist es, dass 
du den für dich idealen Lieblings-Produktiv-Ort findest und du 
ihn dir optimal gestaltest. Falls du hinsichtlich deiner IT-
Ausstattung Hilfe benötigst (Bildschirm, Tastatur, Maus, ... ), 
zögere bitte nicht das mitzuteilen. Wir find en eine Lösung. 

KONZENTRATIONSPHASEN UND PAUSEN 
Konzentriertes Arbeiten über einen längeren Zeitraum ist 
wichtig, genauso aber auch Zeit für Pausen. Plane deinen Tag 
und deine Woche so, dass du die gemeinsam mit deinem Team 
gesteckten Ziele erreichst. Versuche Ablenkungen gezielt in die 
Pausen zu verlagern. Hart arbeiten und hart pausieren. 
#lifebalance 

Fokus
Versuche nicht zu sehr zwischen verschiedenen Aufgaben hin 
und her zu wechseln und dich nicht unmittelbar von 
eingehenden E-Mails ablenken zu lassen. Falls das Home-Office 
für dich ungewohnt ist und evtl. zu Ablenkungen führt, hilft dir 
vielleicht die  für deine Arbeitsorganisation.Pomodoro Technik

VERFüGBARKEIT JA - ABER NICHT 24/7 
Lass' die anderen wissen wann du zeitlich verfügbar bist, 
indem du deinen Status in MS Teams stets aktualisierst. Bitte 
denke daran Urlaub rechtzeitig mit deinem Team 
abzustimmen und bei deinem Vorgesetzten zu beantragen. 

KLARE FORTSCHRITTS-KOMMUNIKATION 
Versende Ergebnisse, wenn sie fertig sind. Dokumentiere den 
Ablageort und informiere deine Kollegen/innen, die von deinen 
Arbeitsergebnissen profitieren oder darauf warten.

KOMMUNIZIERE LIEBER ZU VIEL ALS ZU WENIG 
Im Büro treffen wir kurzzyklische Entscheidungen oft in einem 
kurzen Gespräch. Zögere nicht Fragen zu stellen und dich mit 
deinen Kollegen/innen kurzzyklisch abzustimmen - genau dafür 
haben wir MS Teams.

MEETINGS NICHT ABSAGEN 
Es ist nicht erforderlich, persönliche Besprechungen 
einzuschränken. Dank Video-Telefonie (MS Teams) können wir 
uns dabei auch von unseren Lieblings-Produktiv-Orten in die 
Augen sehen - grundsätzlich gilt daher: Video an. 

DANKE SAGEN 
Teile deine Wertschätzung für die gute Arbeit deiner Kollegen/
innen und denke daran, Danke zu sagen. Wir haben für diesen 
Zweck extra einen Channel in MS Teams eingerichtet (#Danke). 
Es fühlt sich immer gut an, sich zu bedanken und Anerkennung 
für Geleistetes zu empfangen. 

https://de.wikipedia.org/wiki/PomodoroTechnik
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SPARETECH is a remote-YES 

Company. Effective 

communication is a basic 

requirement for decentralized 

collaboration from different 

locations to succeed.

Please take the content to 

heart and consider what this 

means for your work at your 

favorite productive place at 

home.
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FIND YOUR FAVORITE PRODUCTIVE PLACE
When you work remotely, you can also be closer to the people 
who are important to you in life, who are there for you or for 
whom you want to be available. It is important that you find your 
ideal favorite productive place and that you design it optimally. If 
you need help with your IT equipment (screen, keyboard, 
mouse, ... ), please do not hesitate to let us know. We will find a 
solution.

CONCENTRATION PHASES AND BREAKS
Concentrated work over a longer period of time is important, 
but so is time for breaks. Plan your day and week to achieve the 
goals you set with your team. Try to shift distractions to the 
breaks. Work hard and rest hard. #lifebalance

Focus
Don't try to switch between different tasks too much and don't 
get immediately distracted by incoming emails. If the home 
office is unfamiliar to you and may lead to distractions, the 

 may help you organize your work.Pomodoro technique

AVAILABILITY YES - BUT NOT 24/7
Let others know when you're available by always updating your 
status in MS Teams. Please remember to coordinate leave with 
your team in good time and apply to your manager.

CLEAR PROGRESS COMMUNICATION
Send results when ready. Document the storage location and 
inform your colleagues who will benefit from or are waiting for 
your work results.

COMMUNICATE TOO MUCH THAN TOO LITTLE
In the office, we often make short-cycle decisions in a short 
conversation. Don't hesitate to ask questions and coordinate 
with your colleagues in short cycles - that's exactly why we have 
MS Teams.

DO NOT CANCEL MEETINGS
There is no need to limit face-to-face meetings. Thanks to 
video telephone (MS Teams), we can also look each other in the 
eye from our favorite productive places - so the basic rule is: 
video on.

Say Thanks
Share your appreciation for the good work of your colleagues 
and remember to say thank you. We have set up a channel in 
MS Teams for this purpose (#thanks). It always feels good to say 
thank you and receive recognition for what has been achieved.

https://de.wikipedia.org/wiki/PomodoroTechnik
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